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คาํนํา  

 คูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเลมนี้ ไดรวบรวม
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ เพื่อ
ใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งทําใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ กลุมอํานวยการ สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน 
ในการดําเนินงานตางๆ ทีเ่กี่ยวของ ใหเปนไปดวยความถูกตอง เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบได  
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1. ช่ืองาน งานประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค  เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ 
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด   
(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 
 3.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา      ที่เก่ียวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 3.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ
ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
 3.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และ
ลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
 3.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร
สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 
 3.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสาร จัดทําสําเนาและ
ตรวจสอบความถูกตอง 
 3.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษาและ
ผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
 3.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษา และผูอํานวยการกลุม เพื่อขอคํายืนยันการเขา
รวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 
 3.9 เจาหนาที่เตรยีมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
  3.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
  3.9.2 เตรียมปายชื่อ 
  3.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  3.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
  3.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
  3.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
 3.10 เจาหนาท่ีดําเนินการในวันประชุม 
  3.10.1 จัดหองประชุม 
  3.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
  3.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
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 3.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
 3.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห)   
และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
 3.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ พิจารณาในฐานะเลขานุการ 
 3.12.2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ
ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและใหความเห็นชอบ 
 3.12.3 เจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ นําเสนอรอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 3.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ /รายงานการ
ประชุม 
  (1) มติที่ประชุมโดยยอ  
   - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 
วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพื่อแกในรายงานการประชุม  
   - แจงเวียนมติท่ีประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
  (2) รายงานการประชุม 
   - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพื่อเสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการ
รับรองในการประชุมคร้ังตอไป 
  (3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
   - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาลงนาม แลวดําเนนิการแจง 
กลุมตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพื่อดําเนนิการตอไป 
 3.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารท่ีเกี่ยวของ มติท่ีประชุมโดยยอ 
รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟม และสําเนาในรูปแผนบันทกึขอมูล (CD) 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. กฎหมายที่เก่ียวของ  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 


